
海口市琼山区人民政府办公室
关于印发《海口市琼山区人民政府办公室工作

人员管理制度》的通知

各下属单位、各组室：

《海口市琼山区人民政府办公室工作人员管理制度》已经区

政府机关党组会研究审议通过，现印发全办，请遵照执行。

海口市琼山区人民政府办公室

2024 年 3 月 5 日
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海口市琼山区人民政府办公室
工作人员管理制度

为规范区政府办工作人员行为，强化办公室作风建设，引导

干部职工提升服务效能、树立良好形象，保障“三服务”各项工

作正常、有序开展，结合我办实际情况，特制定本管理制度。

一、适用范围

本制度适用于海口市琼山区人民政府办公室（含下属单位）

全体工作人员（含临聘人员）。

二、工作要求

（一）政治坚定。坚持绝对忠诚的政治品格。深刻领悟“两

个确立”的决定性意义，增强“四个意识”、坚定“四个自信”、

做到“两个维护”。

（二）顾全大局。坚持高度自觉的大局意识。围绕中心、服

务大局，政令畅通、令行禁止，团结协作、勤奋工作。

（三）作风过硬。坚持极端负责的工作作风。服从组织安排，

讲求程序规范，马上就办、办就办好，力戒冷淡生硬。

（四）甘于奉献。坚持无怨无悔的奉献精神。忠于职守，爱

岗敬业，精心办文、悉心办会、专心办事，创先争优。

（五）清正廉洁。坚持廉洁自律的道德操守。按照规定权限

和程序履行职责、执行公务，讲纪律、守规矩、有分寸。

三、考勤管理



- 3 -

（一）干部职工必须遵守单位工作时间，按时上下班，要做

好考勤表的签到，不得迟到、早退、旷工。如有迟到、早退，视

情况作相应处罚。

（二）后勤组为考勤管理部门，督促单位（组室）负责人做

好本单位（组室）人员的考勤管理工作。各单位（组室）于每月

5 日前将上个月的本单位（组室）人员考勤签到表（详见附件 1）

交后勤组。

（三）行政组为请（休）假管理部门，各单位（组室）负责

人配合督促请（休）假人员按时将假条交行政组。

（四）效能办为纪律监督管理部门，不定期监督检查干部职

工出勤和工作纪律情况，门口的工作人员去向牌要与工作人员实

际去向一致。若有外勤或请（休）假者，须做好外勤登记或请（休）

假报备。

四、请（休）假管理

（一）请（休）假包含事假、病假、婚假、产假、探亲假、

年休和其他有明文规定的假期。干部职工请假须提前填写《请

（休）假审批表》（详见附件 2），并按审批权限逐级呈报，批

准后将请假单报行政组备案。如遇特殊情况，应先电话请假，并

于复工当日填写请假单呈报领导补签后，递交行政组备案。

（二）请假审批权限:一般干部职工请假 1 天（含）内的，

由分管领导准核；组室部门负责人（含）以上人员请假 1 天（含）
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内的，逐级呈报主要领导准核。1 天以上的请假均需逐级呈报主

要领导准核。

（三）申请病假超过 2 天的，须有医院病历及医生开具的休

息证明，并须经办主要领导审批后方可。

（四）请假应事先由分管领导批准，事先未得到批准的，按

旷工登记。

（五）在履行病、事假时，凡弄虚作假取得病、事假证明的，

一经查实，请假时间按旷工登记，并进行约谈处理。

五、工作纪律管理

（一）干部职工必须服从单位领导调配的工作岗位、办公地

点，完成单位领导交办的各项工作任务。

（二）工作时间内着正装，并保持干净整洁，不穿拖鞋短裤

短裙，女士不画浓妆，不佩戴影响工作的饰品。

（三）上班时间内不无故离岗、串岗，不得闲聊、吃零食，

不准大声喧哗、不准打瞌睡，确保办公环境的安静有序。

（四）工作时应注意提高工作效率，尽量杜绝私人电话及聊

天，严禁看工作内容无关的书报杂志、玩游戏、上网聊天等。

（五）应逐级管理、汇报工作，尽量避免越级管理和汇报工

作（紧急、特殊情况除外）。

（六）严格遵守“保密制度”条款，保守工作机密，如有违

反，将依法追究责任。
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（七）严格遵守《机关效能建设十项制度》《效能建设“六

不准”工作纪律》的相关规定。

六、其他事项

（一）电话、灯、传真机、复印机、电脑及其他电器应按规

定使用。发扬“一张两面用”的环保精神，注意厉行节约。下班

须关闭电脑空调后方可离开。

（二）保持办公室环境的整洁，做到桌椅柜子摆放整齐，认

真做好办公室防火、防盗、防破坏工作，发现问题及时解决或报

告。

（三）干部职工要按规定时间内就餐，上班时间不得进入餐

厅就餐,不得提前就餐。

（四）节假日严格落实值班人员制度，办公室人员检查门窗

电器是否关闭及保密文件的安全存放。

（五）干部职工违反考勤、请（休）假、工作纪律等管理制

度，视情节进行约谈教育。

（六）本制度的最终解释权归区政府办所有，自印发之日起

实施。

附件：1.海口市琼山区人民政府办公室人员考勤签到表

2.海口市琼山区人民政府办公室干部职工请（休）假

审批表
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附件 1：

海口市琼山区人民政府办公室
人员考勤签到表

单位（组室）：XX 组（X 人） 月份：2024 年 月

序

号
日期 姓名

签到

（08:30）

签退

（12:00）

签到

（14:00）

签退

（17:30）

备注

（加班、外勤、

请假等）

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

注：1.工作日按时签到、签退，晚 15 分签到按迟到登记、提前 15 分钟签退按早退登记；

无故不签到、不签退按旷工登记。

2.请长假人员可在同一行内标注说明。

3.各单位(组室)于每月 5日前将上个月的本单位(组室)人员考勤签到表交后勤组。
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附件 2：

海口市琼山区人民政府办公室
干部职工请（休）假审批表

姓 名 职务

申请时间

 上午  上午

2024 年 月 日  下午 至 2024 年 月 日  下午

 晚上  晚上

请 假

说 明 申请人（签名）：

年 月 日

是否离岛

（市）外出
外出地点

请（休）假

期间工作

负责人

职 务

联系电话

分管领导

签批意见

主要领导

签批意见

备 注

请（休）假包含事假、病假、婚假、产假、探亲假、年休和其他有明文

规定的假期；申请病假超过 2天的需附上医院证明材料；申请探亲假需

附上相关证明材料。
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